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OPLEIDINGSPLAN Projectmanager business


	Cursist(e)/Stagiair(e):
	Bedrijf: 

	Contractnummer:
	Contactpersoon:

	Indicatieve duurtijd:       weken




Beroep: Projectmanager business

Omschrijving: Je leidt programma's, projecten of deelprojecten binnen een organisatie. Je staat in voor de planning, de  uitvoering, het budgetbeheer en de communicatie met belanghebbenden. Je zorgt ervoor dat de doelstellingen bereikt worden.



			        

1. Jobgerelateerde competenties: vaardigheden

●  De doelstellingen van een project bepalen
⚬  Inventariseert en analyseert de noden
⚬  Legt prioriteiten vast binnen de noden
⚬  Respecteert de beperkingen van het project (budgettair, technisch en organisatorisch)
⚬  Weegt alternatieven tegen elkaar af en onderbouwt de uiteindelijke keuzes
⚬  Creëert een draagvlak voor het project
⚬  Omschrijft doelstellingen, deliverables en  performance indicatoren

●  Een budget beheren
⚬  Neemt maatregelen bij overschrijding van het budget
⚬  Legt verantwoording af over het budgetbeheer
⚬  Analyseert de financiële gegevens en verwerkt ze in rapporten
⚬  Bepaalt waaraan het budget wordt besteed
⚬  Gaat na wat de financiële ruimte is voor uitgaven, investeringen of besparingen

●  Verbetertrajecten voorstellen
⚬  Zoekt mogelijkheden voor verbetering
⚬  Stelt verbeterpunten op voor korte en lange termijn
⚬  Houdt rekening met de strategie en het budget
⚬  Stelt informatie- of evolutieverslagen op
⚬  Gebruikt evaluatietools

●  Multidisciplinair overleggen
⚬  Bevordert de afstemming tussen de werkzaamheden van de verschillende afdelingen
⚬  Rapporteert over resultaten, processen, stand van zaken
⚬  Formuleert concrete doelen en bespreekt die met de afdelingen
⚬  Organiseert structureel overleg met andere afdelingen

●  Rapporten opstellen 
⚬  Verwerkt de informatie uit de onderzoeksrapportage tot managementinformatie
⚬  Houdt gegevens bij en verwerkt ze in periodieke rapportages, statistieken en prognoses
⚬  Maakt documenten met overzichten en toelichtingen voor externe of  interne rapportering

●  De voortgang van een project bewaken
⚬  Bewaakt de planning, kosten en kwaliteit van de uitvoering van het project
⚬  Stuurt budgetten en planningen bij
⚬  Volgt de uitvoering op en stuurt bij
⚬  Leest of stelt tussentijdse rapporten op
⚬  Reageert snel op veranderende omstandigheden
⚬  Levert tussentijds of gefaseerd op

●  Stakeholders in kaart brengen
⚬  Overlegt en zoekt consensus met stakeholders
⚬  Identificeert stakeholders en hun rol
⚬  Brengt noden en verwachtingen van stakeholders in kaart

●  De projectteams coördineren
⚬  Stelt een planning en taakverdeling op
⚬  Controleert de uitvoering (kwaliteit, kosten, organisatie, tijdsplanning)
⚬  Organiseert overleg
⚬  Rapporteert aan de verantwoordelijke
⚬  Identificeert mogelijke problemen en zoekt oplossingen
⚬  Legt mijlpalen vast in het project die meetbaar zijn
⚬  Stelt een team van gekwalificeerde medewerkers en experten samen

●  Een risicoanalyse uitvoeren
⚬  Evalueert risico’s
⚬  Zoekt alternatieven die de risico’s beperken
⚬  Beschrijft risico’s en hoe deze te beheersen
⚬  Identificeert en analyseert kwantificeerbare en niet kwantificeerbare risico’s

●  Kwaliteitsprocedures opzetten
⚬  Bepaalt kwaliteitsnormen
⚬  Legt procedures vast voor het verzamelen, registreren en analyseren van kwaliteitsgegevens
⚬  Maakt een kwaliteitsplan dat beschrijft hoe de kwaliteitsnormen zullen worden bereikt en gehandhaafd
⚬  Bepaalt de methodologie en de tools om kwaliteit te controleren
⚬  Volgt kwaliteit op

●  Een projectactieplan uitwerken
⚬  Werkt een kader uit voor monitoring en evaluatie van het werkprogramma (richtnormen, methoden, …)
⚬  Bepaalt per projectstap de uitvoeringsvoorwaarden (termijn, budget, personeel, uitbesteding, investeringen, …)
⚬  Beschrijft het project in een projectfiche (doelstelling, scope, aanpak, tijdslijn, middelen en risico's)
⚬  Maakt een project- en resourceplanning op
⚬  Zet een projectteam en workflow op 

●  Communicatieacties organiseren
⚬  Bepaalt de inhoud en vorm van de communicatieactie
⚬  Past de communicatiestijl en interactievorm aan de doelgroep aan
⚬  Selecteert de meest efficiënte communicatiedragers
⚬  Stelt een planning op voor de uitvoering van communicatieacties

●  Een veranderingsproject aansturen
⚬  Selecteert de meest efficiënte communicatieacties
⚬  Herkent weerstanden en geeft ze een plaats
⚬  Begeleidt medewerkers bij de invoering van nieuwe procedures en werkmethodes
⚬  Stelt aanpassingen voor om te beantwoorden aan nieuwe evoluties, noden en verwachtingen
⚬  Omschrijft de stappen in het actieplan
⚬  Onderzoekt vereiste veranderingen en hun impact op processen
⚬  Ondersteunt en begeleidt teams en medewerkers op de werkvloer

●  Innovatieprojecten leiden
⚬  Maakt ontwerpplannen, prototypes, ...
⚬  Ontwikkelt een visie op het project
⚬  Werkt vernieuwingen en oplossingen uit
⚬  Onderzoekt, analyseert en integreert informatie in een creatief proces

●  Ondersteunen bij veranderingen
⚬  Bepaalt per onderzoeksfase de uitvoeringsvoorwaarden (termijn, budget, medewerkers, uitbesteding, ...)
⚬  Organiseert begeleiding en coaching van de doelgroep (gesprek, actieplan, opvolging)
⚬  Werkt mee aan een evaluatiesysteem
⚬  Geeft advies voor nazorg in de toekomst
⚬  Omschrijft de ondersteuningsnoden

●  Een programma aansturen
⚬  Bepaalt strategische doelstellingen op basis van de visie van de organisatie
⚬  Bepaalt de reikwijdte van het programma (scope, grenzen en relaties tussen projecten)
⚬  Stelt een programmaplan op met doelen, tijdlijnen, mijlpalen en deliverables
⚬  Beheert de resources over de verschillende projecten heen (mensen, budgetten, materieel)
⚬  Coördineert de verschillende projecten en zorgt voor integratie



2. Jobgerelateerde competenties: kennis

Analysemethodes
Projectmanagement
Programmamanagement
User experience management
Budgetbeheer
Kwaliteitsnormen
Key Performance Indicators (KPI)
Change management
Communicatietechnieken
Procesmanagement
Presentatietechnieken
Rapportering
Data dashboards
Planningstechnieken
Projectmanagementtools
Agile projectmanagement
Hybride projectmanagement
Stakeholder management
Organisatie en planning van activiteiten
Coaching- of begeleidingstechnieken
Crisisbeheer
Risicobeheer (Risk Management)
Kwaliteitsmanagement
Personeelsbeheer
Project resources
Communicatietechnieken
Marketing
Informatieverspreiding via sociale media
Change management
Coaching- of begeleidingstechnieken
Projectmanagement
Evaluatietools
Strategisch management
Programmamanagement


3. Persoonsgebonden competenties

Analyseren
Coachen
Communiceren
Overtuigen
Samenwerken
Klantgerichtheid
Creativiteit
Plannen en organiseren
Resultaatgerichtheid
Verantwoordelijkheid


4. Bedrijfsspecifieke competenties

Voeg hier extra kennis en vaardigheden toe die specifiek zijn voor uw bedrijf:
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